WISCONSIN

JOB Preguntas y mas

CENTER preguntas

. que se pueden hacer en una entrevista

(o=

8/258-9966 llamada En la mayoria de los casos los empleadores toman la decisiéon de contratar
gratuita empleados en la primera entrevista. La impresiéon que usted cause en esa

E’j\ entrevista puede ser tan importante como la experiencia y la aptitud que tenga

www.wisconsinjobcenter.org para el empleo, por eso vale la pena estar bien preparado.

=Y En este caso, la informacién se presenta en forma de preguntas generales

jobcenter@dwd.state.wi.us sobre su persona. Practique con un amigo o familiar responder a las

siguientes posibles preguntas de una entrevista.

Las entrevistas de trabajo le brindan la oportunidad de demostrar sus
cualidades y capacitacién a los empleadores. Como parte de la preparacion
para la entrevista, procure informarse acerca de la organizacién. Seleccione
uno o mas empleos especificos y evalle su competencia para los mismos.

Preguntas generales

1. Cuénteme acerca de usted.

2. ¢Qué es lo que realmente le gustaria
hacer en la vida?

3. ¢Por qué eligi6 este campo?

4. ;Cuales son sus puntos fuertes? ;Y sus puntos débiles?

5. ¢Por qué cree que deberia contratarlo?

6. ¢Cuales de sus cualidades considera que contribuirian a su éxito en este trabajo?

7

8

¢De qué manera determina y evalla el éxito?
. ¢ Qué cree que puede aportar a esta compania? ¢ De qué forma podria hacerlo?
9. ¢Qué cualidades debe poseer un trabajador exitoso?

Publicaciones
sobre temas relacionados

PREPARACION DE TRABAJO

Como adaptarse al desempleo 10. CQUG espera de su supervisor?

‘T'Jé‘éilsja'f‘;fijimonarproblemas 11. ¢Cuales fueron los dos o tres logros que le han dado mayor satisfaccion?
(DWSJ-9442-S-P) 12. ¢En qué tipo de entorno laboral se siente mas cémodo?

BUSQUEDA DE TRABAJO 13. ¢Como trabaja cuando se encuentra bajo presion?

fg@gﬁ?ﬁé“’gﬂﬂ;{abaﬂ que queria®? 14. ;Por qué desea trabajar aqui?

Creacion de una red de conexiones 15. ¢ Qué sabe acerca de nuestra compafiia?

B%‘Q’;Ji‘;gﬁ'a?ap 16. ¢Qué criterios utiliza para evaluar la compariia para la cual desea trabajar?
(DWSJ-9467-SP) 17. ¢ Tiene alguna preferencia geografica? ;Por qué?

Bmonde do e aaabieda de empieo 18. ¢Cual es su actitud respecto de los traslados?

(DWSJ-9517-S-P) 19. ¢Qué tipo de decisiones le resultan faciles o dificiles de tomar?

ENTREVISTAS 20. Describase en 5 palabras.

?.f@gifgg'z%_s_p) 21. ¢Qué dirian sobre usted sus profesores o supervisores anteriores?

CURRICULUM VITAE, SOLICITUDES 22. {Como cree que lo describirian sus pares?
Evite cometer errores en su formulario 23. ¢ Cuadles son sus expectativas respecto del salario?
de solicitud K . . . . ~ a5 - -
(DWSJ-5913-S-P) 24. ;Cuantos dias falté al trabajo o a la escuela el afio pasado? ;Cuantas veces llegd
tarde? ¢ Por qué?
25. ¢En qué cree que consiste este trabajo?

DWSJ-9406-S-P ) . . . . , .
(R. 04/2002) (T. 12/2003) 26. t(,rgtl).l:jloierla la primera medida que tomaria una vez que haya obtenido este

Para obtener una copia de esta publicacion, dirijase al Wisconsin Job Center mas cercano. Si desea varias copias de ésta u otras publicaciones del
Wisconsin Job Center, comuniquese con Document Sales al 1-800-DOC-SALE (se aceptan tarjetas de crédito Visa y MasterCard).
Agradecemos sus comentarios. Envienos un mensaje de correo electrénico a: jobcenter@dwd.sate.wi.us
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En caso de ser contratado, ¢cuanto tiempo le
llevaria convertirse en un trabajador productivo?
¢Le gustaria hacer alguna pregunta?

¢, Coémo describiria su trabajo ideal?

Todos tenemos areas en las que necesitamos
mejorar.  En qué areas siente que deberia
mejorar a fin de afianzar su desempefio laboral?
¢ Por qué considera que usted esta mejor
calificado que otros postulantes a los que he
entrevistado?

¢ Cémo reacciona cuando recibe érdenes?

¢ Cuenta con transporte confiable?

¢ Es usted creativo, flexible, emprendedor,
organizado, etc.? Déme un ejemplo.

¢ Qué caracteristicas personales considera
necesarias para tener éxito en este campo?

¢ Cual de sus padres ha ejercido mayor influencia
sobre usted? Explique.

Este campo cambia constantemente. ;Como se
ha adaptado a los cambios en sus experiencias
anteriores?

¢ Qué ha hecho en pos de su crecimiento
profesional en los ultimos afios?

¢ Qué hace para mantenerse actualizado
profesionalmente?

Para este puesto se necesita a una persona
responsable y de confianza. Demuéstreme que
usted reune estos dos requisitos.

¢De qué manera planifica y organiza proyectos
importantes?

¢ Cudles son las recompensas mas importantes
que espera recibir en su carrera profesional?

¢ Qué es mas importante para usted: el tipo de
trabajo que realiza o el dinero que recibe por
hacerlo?

¢ Qué lo motiva a realizar el mayor de los esfuerzos?
¢ Qué ha aprendido de sus errores?

¢ Cémo se lleva con los demas?

¢ Qué le gusta hacer en su tiempo libre? ; Tiene
alguna aficion?

¢ Prefiere trabajar solo o con otras personas?

¢ Por qué?

¢ Considera que se identifica mas con un lider o
con un jugador del equipo?

¢ Con qué tipo de personas le resulta facil o dificil
trabajar?

¢ Qué tipo de libros, revistas y peliculas prefiere?
¢, Cual fue el ultimo libro que ha leido? ¢ Cuéanto
tiempo hace que lo ley6?

¢ Con qué frecuencia toma la iniciativa?

¢ Qué hace para divertirse?

¢ Qué parte ocupa la familia en su vida?
Describa a sus mejores amigos.

¢Le cuesta mucho esfuerzo aceptar a personas
cuyos origenes o intereses son diferentes de los
suyos?

Me interesaria saber de qué manera administra
su tiempo. Describa el sistema que utiliza para
organizar su tiempo y establecer prioridades.

¢ Qué es lo que lo hace unico?

60. ¢En qué organizaciones comunitarias o
profesionales participa?

61. Describa su personalidad.

62. Cuénteme una situacién en la que haya tenido
que utilizar habilidades para comunicarse y
escuchar en forma efectiva con el fin de resolver
una situacién problematica.

63. Déme un ejemplo de una situacion en la que
haya recurrido a destrezas de investigacion para
recolectar informacién a fin de resolver un
problema. Luego cuénteme como analizo la
informacion para tomar una decision.

64. Describa una situacién en la que haya ejercido
una influencia positiva sobre el accionar de otras
personas.

65. Déme un ejemplo de una situacion en la que
haya tenido que ir mas all4 de la llamada del
deber a fin de lograr la realizacién de una tarea.

Preguntas relacionadas con la
educacion

1. ¢Tiene planes de seguir
estudiando? ¢Le gustaria
obtener un titulo superior?

2. ¢Quéle gusté y qué no le
gustd de la escuela?

3. Quizas aun no haya
obtenido su titulo. ;A qué
se debe esto?

4. Describa su experiencia
educativa.

5. Describa la experiencia educativa
mas gratificante que haya
tenido.

6. ¢Qué asignaturas de la
escuela le gustaron o le
gustan mas actualmente?
¢ Por qué?

7. ¢Qué asignaturas de la
escuela le gustaron o le
gustan menos
actualmente? ;Por qué?

8. ¢De qué actividades
escolares
extracurriculares participé o participa
actualmente? ;Qué aprendi6 a partir de esa
participacion?

9. ¢Qué tipo de calificaciones obtuvo u obtiene en la
escuela? ;Considera que sus calificaciones son
un indicador exacto de lo que usted es capaz de
hacer? ;Por qué?

10. ¢Qué lo llevd a elegir su campo principal de
estudio? ,Y su universidad?

11. ¢Como se financié su educacion?

12. ;Como pasd sus vacaciones mientras estaba en
la escuela?

13. ¢Siente que su educacién valié la pena? ;Por
qué?




Experiencia laboral, preguntas
relacionadas con las condiciones
de trabajo
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Déme un ejemplo especifico de un problema que
se le haya presentado en el trabajo y cuénteme
de qué manera lo resolvio.

Usted ha estado sin trabajo por un tiempo. ;Qué
ha hecho en ese tiempo?

¢ Qué tipo de maquinas, herramientas o equipos
sabe operar?

¢ Por qué abandond su ultimo empleo?

¢ Qué le gusto y qué no le gustd de sus empleos
anteriores?

¢ Por qué desea cambiar de carrera profesional?
¢Alguna vez lo han despedido? ¢ Por qué?

¢ Por qué ha cambiado de empleo con tanta
frecuencia?

19. ¢Ha realizado este tipo de trabajo con
anterioridad? Describa lo que ha hecho.

20. Describa la relacién entre su empleo y los
objetivos generales de su departamento y de la
compaiia.

21. 4Qué aspectos del trabajo considera prioritarios?

22. Cuénteme sobre la ultima vez que se enojé en el
trabajo.

23. Cuénteme cémo ha ido creciendo en la
organizacion.

24. Describa la presentacion, el informe o el
documento mas importante que haya tenido que
realizar.

Preguntas relacionadas con la
supervision y la administraciéon

1. ¢Cual es su filosofia de

Déme un ejemplo de una  Otras preguntas para considerar la administracién? ¢ Cual
situacion en que la Se le pueden llegar a hacer preguntas sobre su vida es su estilo?

politica de su empleador  privada o sobre su salud, que no estén relacionadas 2. Describa el proceso que
no haya sido la misma con el trabajo. Si cree que se le niega el empleo por la ha utilizado para

que la suya. ;Cémo manera en que respondié a algunas de estas contratar empleados.
manejé la situacion? preguntas, puede comunicarse con el Department of ¢Se ha llevado alguna

¢, Qué le agradaba de su Workforce Development, Equal Rights Division, en sorprésa o .ha .t('anldo
jefe? ;Qué le Madison llamando al 608/266-6860 o en Milwaukee alguna desilusion
desagradaba? llamando al 414/227-4384. re;pecto de alguien a )
¢En qué cosas usted y 1. ¢ Es usted casado, divorciado, separado o quien haya contratado?

su supervisor no estaban

Explique.

ltero? . I
de acuerdo? 2 (S-,oQtjéZdad tiene? 3. (',Q'ue experiencia hq
Este puesto implica 3. ;Cudles suestado de salud? tenido sobre expansiones
menos responsabilidad y 4. ;Vaalaiglesia con frecuencia? o reducciones
menor salario que su 5. Cuénteme sobre sus deudas financieras. importantes en el
dltimo puesto. ¢Por qué 6.  ¢Esduefio oinquilino de su casa? mercado laboral?
le interesa este trabajo? 7. ¢ A qué organizaciones religiosas, politicas o 4. A cuanto§ empleadosl
Segun se indica en su sociales pertenece? ha despedido? ¢ Por qué
solicitud de trabajo, 8. ¢ Controla la natalidad en su familia? causas? Déme un
usted ha sido 9. ¢ Piensa tener mas hijos? ejemplo de la manera en
suspendido. ;Qué haria 10. ,%Alg’una vez fue arrestado? ¢ Por qué? que manejé el despido de
si su empleador anterior L g un empleado.

. 12. ¢ Cuénto mide?
lo volviera a llamar?

Cuénteme las

5. ¢Como lo describirian

13. ¢A qué se dedica su conyuge? ;Y sus sus empleados?
. . padres? Describa.
actividades que realizaba 14, Que arreglos ha hecho para el cuidado de los

6. ¢Controla de cerca a su

en un dia tipico en la nifos? ¢ Tiene algun arreglo opcional para el personal o deja que sus
ultima compaiiia en la cuidado de los nifios? ;,Ha perdido tiempo de empleados trabajen

que trabajo. trabajo debido a problemas con sus hijos? SOIOS,‘? ¢Por qug?,

¢ Qué aprendio6 de Explique. 7. ¢Cual es su opinion
algunos de sus empleos 15. ¢ Alguna vez ha sufrido lesiones o padecido acerca de una politica de
anteriores? enfermedades graves? Describalas. puertas abiertas?

¢ Tendria algin 16. ¢ Existe alguna situacion de salud, familiar o 8. Defina el concepto de
inconveniente en que personal que pueda limitar su capacidad para “Manejo total de la
llamemos a sus funcionar en este puesto? Expliquela. calidad”.

empleadores anteriores

para pedirles referencias suyas?

Cuénteme de algun aumento, ascenso,
bonificacién o asignacién a tareas especiales que
se le haya otorgado debido a su desempefio.

¢ Qué responsabilidades adicionales o fuera de lo
comun ha asumido?

9. ¢Qué cosas considera

que contribuyen a su éxito como supervisor o
gerente?

10. ¢/Qué cosas considera que pueden interferir en
su eficacia como supervisor o gerente?

11. ¢En qué aspectos siente que ha mejorado como



12.
13.
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Una nota para los empleadores

El objetivo de esta informacion es asistir a los postulantes en la preparacion para entrevistas. La intencién no es ayudar a los

empleadores a preparar preguntas.

Los empleadores son los responsables de hacer preguntas que les brinden informacién acerca de la capacidad de una
determinada persona para realizar las tareas pertinentes a un empleo en particular. Los ejemplos mencionados en este documento

pueden no ser las preguntas mas apropiadas para hacer.

Lo buena que sea una pregunta dependera del empleo. Los empleadores pueden consultar “Cémo evitar preguntas tendenciosas
en una entrevista” (“Avoiding Loaded Interview Questions”) (ERD-4825-P), publicado por la Equal Rights Division, Department of

Workforce Development.

supervisor o gerente durante los ultimos afios?

¢ De qué manera incentiva al personal?

Defina el concepto de administracion participativa.
Explique algun tipo de experiencia que haya tenido
en la utilizaciéon de este tipo de administracion.
Defina a un empleado dificil de tratar. ; Como
maneja a ese tipo de empleados? Déme un
ejemplo especifico.

Preguntas relacionadas con los
objetivos

1.

o0k w

¢ Cuales son sus objetivos y metas a corto y a
largo plazo? ¢ Cuando y por qué establecié dichas
metas? ;,Como planea alcanzarlas?

¢ Qué se ve haciendo dentro de 2 afios? ;Y dentro
de 5 afios? ;Y dentro de 10 afios? Y dentro de
25 afios?

¢ Qué salario espera percibir de aqui a 5 afios?

¢ Cuanto tiempo piensa trabajar?

¢ Cuanto tiempo piensa trabajar aqui?

¢ Qué otras metas especificas, ademas de las
relacionadas con su ocupacién, ha establecido
para su persona?

Ejemplos de preguntas que tal vez
usted desee hacer en las
entrevistas de trabajo

1.

¢ Qué le ocurrié a la ultima persona que ocupd
este puesto?

¢ Qué puntos fuertes o aptitudes deberia poseer el
candidato ideal para este puesto?

¢ Podria describir las tareas de este empleo?

¢ Cuantas personas han ocupado este puesto en
los ultimos 2 afios?

¢ Con qué tipo de equipos, maquinas y
herramientas tendré que trabajar?

¢Hay algo que pueda hacer o estudiar a fin de ir
familiarizandome con este trabajo?

¢ En qué horario voy a trabajar en caso de que me
contraten?

¢ Cual es el pago normal aproximado para este
puesto?

¢ Se brinda capacitacion? De ser asi, ¢qué tipos
de programas ofrecen?

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

¢Voy a trabajar solo o con otras personas?

¢ Quién es mi supervisor, ya sea directa e
indirectamente?

¢ Cudles son las posibilidades de crecimiento en
esta compafiia?

¢ Cudles son los mayores problemas con los que
le parece que me puedo llegar a enfrentar en esta
compainia?

¢ Cuales son las responsabilidades y tareas clave
de este puesto?

¢ De qué manera piensa la compafiia expandirse o
crecer en los proximos afos?

¢ Seria posible ver el area en la que voy a trabajar?
¢ Podria hablar con algunos empleados?

¢ Por qué considera que esta compafiia es un
buen lugar para trabajar?

¢ Tiene algun folleto sobre la compafiia que me
pueda llevar?

¢ Existe un periodo de prueba?

¢De qué manera se evaluara mi desempefio?

¢ Qué me podria decir sobre los nuevos productos
0 servicios que la compafiia estd pensando en
lanzar?

¢ Qué posicién ocupa la compafiia dentro de la
industria?

¢ Con qué desafios se enfrenta esta compariia o
este departamento?

¢ Podria describirme un dia tipico de trabajo?

¢ Qué lugar ocupa este puesto dentro de la
estructura organizativa de la compafia?

¢, Cémo describiria el ambiente laboral de la
comparnia?

¢Fomenta la compaiiia la participaciéon en
proyectos comunitarios?

¢ Qué mejoras cree que podria realizar la persona
que contrate?

¢ Por qué ha emprendido una busqueda fuera de la
compafiia para que se ocupe este puesto?

¢ Es éste un puesto nuevo?

¢, Cémo describiria su estilo de liderazgo?

¢ Podria describir la relacion entre este empleo y
los objetivos generales de su departamento y de la
comparnia?

Mencione algunos de los objetivos mas
importantes que le gustaria que se lograran en
este empleo.

Nos enorgullece formar parte de
America’s Workforce Networks"
El Department of Workforce Development (DWD) de Wisconsin es un proveedor de servicios que adhiere a las practicas de oportunidades igualitarias en el lugar de trabajo.
Si usted tiene alguna discapacidad y necesita acceder a esta informacién en un formato alternativo o en otro idioma, comuniquese con la oficina Equal Employment
Opportunities del DWD (e-mail: dwdeeo@dwd. state.wi.us).

Linea gratuita de asistencia telefénica
1-877 US-2JOBS (TTY 887/889-JOBS)



